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SOP FELAYANAN PEMAKAMAN

Nomor SOF
Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2024
I Tanggal Efektif 15 Oktober 2024 -
PEMERINTAH KABUFATEN MERAUKE Disahkan Oleh Kepala Dinas
DINAS FERUMAHAN RAKYAT, KAWASAN PERMUKIMAN DAN
PERTANAHAN
¢ YOHAN M.RANTETAMPANG, ST
! Pembina TK 1
| NIP. 19690514 200112 1002
| Bidang Pemakaman DFRKFP Nama SOF Pelayanan Pemakaman
| DASAR HUKUM KUALIFIKAST FELAKSANA
! YT
T 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Fublik; | 1. Memiliki pengetahuan tentang tata persuratan;
| 2 Peraturan Menteri Fendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 | 2. Memiliki pengetahuan tenlang kearsipan;
& Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan. ‘ 3. l\ama.h_. Sopan, Sabar,'lelm; .
| % Peraturan Daerah Kabupaten Merauke No. ... Tahun ..... lentang Organisasi dan Tata | 4. Memiliki Integritas dan tanggungjawab;
| roria T s 5. Memiliki Sarpras Tanah Makam;
| | Nedsiimsfecty 6. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi de k.
| 4. Peraturan Daerah Kabupaten Merauke No. 3 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Tempat | - ampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bai
1 Pemakaman .
| 5. Teraturan Bupati Merauke Nomor ... Tahun 2015 fentang Tata Cara Pengelolaan Tempat '
i Pemakaman; o ) .
| . Uraian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Tata Kota dan Pemakaman Kabupaten
{ Merauke.
- KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN '
[
! 1. ATK
f—_L Fengelolaan Surat M‘x'suk atau Permohonan 2. Komputer, Printer
| 2. Pengelolaan Tanah Makam 3. Teralatan Pemeliharaan Rutin
| 4. Peralatan untuk Femakaman
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. | Nomor 5OP [ - I
Tangzal Pembualan i 10 Okloker 2024
Tanggal Licktif 1 .’S_ﬂ"k!r:'u.r wn L i
PEMERINTAH KABUPATEN MERAUKE Disahkan Olch Kepals Dinas
DINAS FERUMAHAN RAKYAT, KAWASAN PERMUKIMAN DAN
PERTANAIIAN
FOHAN MEANTETAMEASG, &
| Peprana T |
NP, !';‘.’9‘;’2.’4 2»?‘1; 127 ’4{/.7_,‘
Bldﬂl’lg Pemakaman DPR-KI;P o o - Nama SOFP Pt:i.arﬁmzn Perakaman S
PERINGATAN FEMCATATAN DAN PENDATAAN §

i e ————————— - r - - -

Surat Permohionan

Sural Pernyutaan

NIM Jenazah

Berita Acara Pemakaman

Identitas Jenazah (FLAKAT)

Kekomendasi Penggunaan Tanah Makarm
ljin Penggunaan Tanah Makam (FTM)

1. Informasi yang diterima tentang permohonan pemakaman harus iepat, lengkap dan jelas,
meliputi : Nama Almarhum/ah, TTL, Jenis Kelamin, NIK, Agama, Alamaf, Tangzal
Meninggal, Rencana Pemakaman, Data Ahli Waris/Keluarga yg bertanggzungjawaby

2. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan standar bisa menimbulkan kerusakan arsip,
oleh karena itu perlu disediakan sarana penyimpanan yang sesuai dengan standar;

3. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal.
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PROSEDUR ALUR PELAYANAN PEMAKAMAN UMUM TPU TANAH MIRING

UFPTD

No Kegiatan Pemohon|  Petugas e Kepulis Kepala Mutr == -
Abli Warid Administrasi| FEPgawas | Penggali | o Orias Kelengkapan Waldu Out pul
1. Mcngajukan Sural Permohonan = Informausi, 5 Menit = Sural Permohonan
untuk memakamkan keluarga yang « Fotocopy KTP/KK « Suraf Fernyataan
meninggal Almarhum/ah dan Ahli
Waris,
* Melcrai
2. | Menerima Surat Permohonan dan R * Informasi, 5 menit | = Informasi dan
berkas kelengkapan, serta - * Sural Permohonan, l = Berkas Pemohon
meneruskan  informasi  adanya = Sural Pernyataan,
pemakaman ke Pengawas = Jolocopy KTP/KK
Almarhum/ah dan Ahli
Waris, Meterai
3 | Menentukan titik makam * Informasi, 6 menit | = Formal NIM Jenazah
berdasarkan Verifikasi dan Klasifikasi - * Berkas Pemohon
Data Jenazah serta melaporkan ke
Kepala UPTD
4. | Menerima laporan dan melakukan = laporan, 10 menit | = Laporan,
analisa hasil data dan menerbitkan * Berkas Pemohon, ! * Rekomendasi Ijin
' Rekomendasi Izin Penggunaan Tanah = Format NIM Jenazah Penggunazan Tanah
Makam serta melaporkan ke Kepala A Makan (IPTM)
] Dinas
| 5. | Menerima laporan dan berkas dari * Laporan, 10 menit | * Keputusan Kepala l
[ Kepala UPTD dan menerbitkan Ijin * Berkas Pemohon, Dinas Pemberian ljin l
| Penggunaan Tanah Makam (IFTM) = Format NIM Jenazah ‘ Penggunaan Tanah l
i dan mengembalikan IPTM ke Kepala = Rekomendasi IPTM 1 Makam (IPTM) i
| |
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I - T o
No | - Pelnksana Mutu baku i
! N Pemohon | Fetusas Kepala | Kepala Ket
Administrasi | Fensawas | Pengeali |y, Dinas Kelengkapan Witkiu Out put
6. | Menerima  kembali se s . e :
1' :’:i;;‘om‘ L‘f:“mn semua - berkas » Senmun Berkas Pemohon Smenil | = Tinduk Lanjut sesuai
- R > st ¥ by '
131"‘ ‘?‘ ';: ‘":f;"]i‘[':"' dan IFTM * Keputusan Kepala Dinas prosedur
" c;ulu. - untuk  di Pemberian ljin Pengguniun
i ' andaklamjuti sesuaiprosedur | | | || e Makamgersy | f
1Mrm rima inormasi adanya * Informasi 90 menil | = Penyiapan u,mpal
;x*mukalm.ln d':i‘ ‘“'“']“L‘_‘"“‘]'f'“: * Formal NIM Jenazah (lefak dan peralatun
penggalian makam  sesuai itk penggalian) pemakaman
| makam  yang  telah  ditentukan
| Fena,a\\ as uniuk pcn\uhm an !enaz.uh
3. | Pemakaman oleh lwlu.:r\.ul': mohon " 'luupul dun peralatan ‘ 60 menit | * Pemakaman T
pemakaman
| 9 ;t“t‘l"d!"h" makam » Peralatan untuk merapikan | 15 menit | » Makam sudah rapi | T
makam
l_lr(_‘ml"I‘—cnmh.o-r'l__.v\hh Waris  bersama T waA | 5menit | = Berita Acarn B 1
| Il Pengawas  menandatangani - Berila = Dokumen Pemakaman Jenazah
' Acara E‘cmak.mtan Jenazah
o }:1" nerima semua berkas pt'm.lhuuun » Semun Berkas Pemakaman 3 Menit | = Bk.;l-m_\k-tm;l;_ B "‘”"l

{ Jenazah dan ma

pgarsipkan  sesuai

nrmed.xr pem,.xmp.m. selesan.

..__,_..s_

dengan baik
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SOP PELAYANAN PEMINDAHAN KERANGKA JENAZAH (KELUAR)

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2024

Tanggal Efektif 15 QOktober 2024

PEMERINTAH KABUPATEN MERAUKE Disahkan Oleh Kepala Dinas
DINAS PERUMAHAN RAKYAT, KAWASAN PERMUKIMAN DAN ’
PERTANAHAN
|
YOHAN M.RANTETAMPANG, ST ;
Pembina TK 1 |
NIF. 19690514 200112 1 002 f
Bidang Pemakaman DFRKPP Nama SOF Pelayanan Pemindahan Kerangka Jenazah (Keluar) ;
DASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA i

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Teniang Pelayanan Publik;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan.

Peraturan Daerah Kabupaten Merauke No. ... Tahun ..

Kerja Dinas Daerah;
Peraturan Dacrah Kabupaten Merauke No.

Pemakaman
Peraturan Bupati Merauke Nomor .

Pemakaman; ) )
Uraian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Tala Kola dan Pemakaman Kabupaten

Merauke.

... lentang Organisasi dan Tata
3 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Tempat

.. Tuhun 2015 tentang Tata Cara Pengelolnan Tempal

Memiliki pengetahuan tenlang tata persuratang
Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

Ramah, Sopan, Sabar, Teliti;

Memiliki Integritas dan tanggungjuwab;

Memiliki Sarpras Tanah Makam;

6. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik.

Mmawhe

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Pengelolaan Sural Masuk alau Permohonan
Pengelolaan Tanah Makam

ATK

Komputer, Printer

Peralatan Pemeliharaan Rutin
Peralatan untuk Pemakaman

2RI —

o
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PIMIEINTAM EARUVATEN MIEEALTK).

FHNAS PLRIAAAN BAEYAT, EAW ASAN FTEMIUTIIMAN DAN
PLETANAHAR

Bidang Pemakaman FWEEFY
PLEIRLATAN

Jurteormas) iy dilorans wrlang permohonan perin fahan kerangha wnazah harus wepat,
l:.l '/F“H 11:414 'H las e ;»],'uh Mama ;A!'l--.l!;‘:' JPFI.”-l-‘I. H'l‘ Jeris Kolamin NIK, ",‘“-'””'1-
Alaey at Tanysp! Meninggal, rencana gemindahan  kerangka jenazah, Data Ahl

W ains/ e lunras Yy beriatgriangjavist, 7
fenyimpatian arsp yarg, dak sesual dengan standar Pisa memmibullan keresakin arsi
Feryimphatian arugy ) [

Ak Karens 11 perly disedighan sarany penylmpanan yarg scual dengan standar,
P ¥

Foruayplat wa ki SCH dalam kowdis normal

Komaor SOF
langual Peribuatan | 1O Oktober ;f{\;{-i R S RS
Tanggal Leloud 15 Oktober 2024
Misahkan Oleh | Kepala Dinis

YOIAN M.RANTETAMPANG, ST
F'embima TK 1
NIF, 19690514 200112 1 002
Natia SOFP Felavanan Penndahan Kevangka Jenazah (Keluar)
FENCATATAN DAN FENDATAAN
1. Saral Permohonan Permindaban Kerangka Jenazah
2. Sural Pernynlin

4 Herila Acars Pemindahan Makam
Suriat Ecternngan Tempat Pemakaman baru
T surnt Eeterangan Pemindahan Kerangka Jenazah

-—
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PROSEDUR ALUR PELAYANAN PEMINDAHAN KERANGKA JENAZAH (KELUAR)

T Pelaksana Mutu baku | Ret |
218 Petu . | Kepala Kepal i
Pemohon |, - f:am Pengawas | Penggali I;IEI'D Bi:iin; KﬂPﬂII Kelengkapan Waktu Out put ;
1. Menga.juka.n Surai Permohonan * Informasi, | 5Menit | = Surat Permohonan |
untuk pemindahan kerangka = Folocopy KTP/KK = Surat Permyataan
Jenazah Almarhum/ah dan Ahli ?
Woaris, J
= Meferai
2. | Menerima Informasi, berkas * Informasi, 5 menit * Informasi dan {
permohonan dan meneruskan ke * Surai Permohonan, * Berkas Pemohon |
Pengawas = Surat Pernyataan, .
= Fotocopy KTP/KK :
Almarhum/ah dan Ahli l
Waris, Meterai !
= Informasi, 6 menit = Informasi

3 | Melakukan Verifikasi dan
Klasifikasi Dala Makam serfa

= Berkas Pemohon

melaporkan ke Kepala UFTD ,'

4. | Menerima laporan, melakukan = Laporan, 10 menit | = Laporan, f
analisa hasil data dan melaporkan * Berkas Pemohon * Surat Keterangan !

ke Kepala Bidang Pemakaman |

5. | Menerima laporan dan berkas * laporan, | 10menit | = Surat Keterangan |
serta melaporkan ke Kepala Dinas ‘ = Berkas Pemohon, Pemindahan !

* Surat Keterangan Kerangka fenazah

6. | Menerima laporan dan berkas = Laporan, 7 menit * Surat Reterangan
| serta menerbitkan Surat * Semua Berkas Femohon Pemindahan f
Kerangka Jenazah |

| Keterangan Pemindahan l

| Kerangka Jenazah ) | o

‘ ] :
|

= R | I ST
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s Pelaksana Mutu baku Ret |
3 Pemohon Aﬁmﬁ Pengawas | Penggali ’;"P’f:g‘ ;ﬁ'ﬂ; ’[(J"Ifl:]: Kelengkapan Waktu Out put J
' |
\
L Y i
‘l 7. | Menerima kembali berkas dan s * Informasi 15 menit | = Berkas :
; | meneruskan secara berjenjang . = Berkas Pemindahan
‘ l Kerangka Jenazah
8. | Melakukan penggalian makam Cag *» Tempal dan peralaian 90 menit | = Penggalian dan '
jika diminta bantu oleh Ahli pemakaman Perapian sisa
Waris / Keluarga dan merapikan ' makam ]
bekas makam |
3. | Peimohon/Ahli Waris bersama = ATK Smenil | = Berita Acara |
Pengawas menandatangani Berita = Dokumen Pemindahan |
‘| Acara Pemindahan Kerangka Kerangka Jenazah i
, | Jenazah
- 10. | Menerima berkas dan - * Semua Berkas 3 Menit * Berkas terarsip 1
| | mengarsipkan sesuai prosedur Pemindahan Kerangka dengan baik ;
| pengarsipan, selesai. Jenazah :
-q
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